
 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ 

ที ่010  / ๒๕65 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัด 

………………………………………………….. 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 

ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ  และเนื่องด้วยมีพนักงานส่วนต าบลออกจากราชการ  จึงขอยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล   
สมอพลือที่ 055/2564 เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักงานปลัด และขอก าหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างของส านักปลัดใหม ่ ดังนี้ 

 

(1) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสมอพลือ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่น ๆ ที่กฎหมายหรือ 

ค าสั่งระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
1.2 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หนา้ที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
 

 (2) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือ
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ มอบหมำยหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรง
ต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน 
 

 (3) ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ 
  3.1 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   -  เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติว่าด้วยสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือกรณีเป็น กรณีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพบว่าเป็นปัญหา 
   -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
   -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
  3.2 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  จ่าสิบต ารวจชนฐกันต์  แดงประดับ  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ       
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น    
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   -  เรื่องกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
   -  เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
   - เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   - ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของส านัก กอง ให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ
กฎหมาย 
   -  งานกฎหมายและคด ี
 

 (4) ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  4.1 งำนบริหำรทั่วไป 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ รักษาราชการแทนหัวหน้า
ส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-3801-001  มีหน้าที่ดังนี้  
   - ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการโอน เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณ          
ที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
   -  ควบคุม ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ 
   -  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการ ของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
   -  ควบคุมงานการพิมพ์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
   - ควบคุมงานธุรการ งานสารบรรณ งานตรวจทานหนังสือก่อนน าเสนอผู้บริหาร  
   - งานธุรกิจพลังงาน 
   -  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
   -  งานกิจการโรงแรมและหอพัก 
   - งานทะเบียนพาณิชย์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางสาวลักขณา ทองมา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-
01-4101-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ร่างหนังสือโต้ตอบและ
เรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
   - งานด้านกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
   -  งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือและจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
   -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองประชุม สัมมนาต่าง ๆ อ านวยความ
สะดวกในการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   - ดูแลรักษาและเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน 
   -  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานพัสดุภัณฑ์ งานประชาสัมพันธ์ และการประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓. นางสาวสายใจ มุ่งดี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็น
ผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดา เกี่ยวกับการรับ - ส่ง ลงทะเบียน
หนังสือเก็บ ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ  การแจ้งประชาสัมพันธ์หนังสือ  เวียน
หนังสือ จดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ  
   -  ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอ านวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
   -  ด าเนินการต่าง ๆ ในการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ และค้นหาหนังสือ รวบรวม
ข้อมูลน าเสนอแฟ้มเอกสารตามขั้นตอน 
   -  งานควบคุมทะเบียนหนังสือต่าง ๆ ดูแลตรวจสอบจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมใช้งาน 
   -  งานควบคุม บันทึก รับ - ส่ง งานด้านไปรษณีย์ และในเรื่องโทรศัพท์ของ อบต. 
   -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง ประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
  ๔. นายสรรชัย  ช้างพลาย  ต าแหน่ง ภารโรง (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภา 
   -  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานดูแลรักษาตัดหญ้าบริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕. นายอนันต์ ยิ่งยง  ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานดูแลรักษา ถางหญ้า บริเวณท่ีสาธารณะและทางสาธารณะ 
   -  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาต้นไม้ บริเวณทางสาธารณะ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖. นายพิเชษฐ์  หวานไกล ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ควบคุมดูแลยานพาหนะ (รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน กค 4426 และ 
รถยนต์กู้ภัยอเนกประสงค์ บต 1624)  ท าบันทึกการเดินทางการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

   -  บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาเล็ก ๆ น้อย ๆ ติดตามซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่รับผิดชอบ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  7. นายสวัสดิ์ โมรานอก ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  ควบคุมดูแลยานพาหนะ (รถกระเช้า  81-5732 พบ และรถยนต์ส่วนกลาง
หมายเลข บน 1927)  ท าบันทึกการเดินทางการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 

   -  บ ารุงรักษา แก้ไขปัญหาเล็ก ๆ น้อย ๆ ติดตามซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะที่รับผิดชอบ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.2 งำนกฎหมำยและคดี 
  1. นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง       
38-3-01-3101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสมอพลือ 
   -  งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
   -  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ด้านด าเนินการทางคดีเพ่ง คดีอาญา และทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   -  งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการบังคับใช้ 
   -  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  งานนิติกรรม / สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.3 งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำชุมชน 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
3801-001 และ นายวิชิต ใจบุญ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 
   -  งานพัฒนาชุมชน 
   -  ก ากับดูแลเกี่ยวกับงาน กองทุนเศรษฐกิจชุมชน , งานกองทุนกลุ่มอาชีพ 
   - กองทุนสวัสดิการต่าง ๆ 
   -  งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมอาชีพในชุมชน  
   -  งานเกี่ยวกับเด็ก สตรี เยาวชน และผู้สูงอายุ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   

  4.4 งำนสังคมสงเครำะห์ 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
3801-001 และ นายวิชิต ใจบุญ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 
   -  งานสวัสดิการสังคม 
   -  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   - งานการสงเคราะห์ราษฎร 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
     

  4.5 งำนบริหำรงำนบุคคล  
  นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง       
38-3-01-3101-001  มีหน้าที่ 
   -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบทุกขั้นตอน 
   -  ด าเนินการออกค าสั่งเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
   -  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   -  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล 
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   - งานด้านการจัดท าแผนอตัราก าลัง 3 ปี  

   -  รวบรวมรายละเอียดข้อมูล เพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับ
งานบุคคลให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ รวมทั้งด าเนินการตามหนังสือสั่งการว่าด้วย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับต่าง ๆ  
   - ด าเนินการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
   -  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า ผู้บริหารและสมาชิกสภา 
   -  การจัดท าทะเบียนคุมลาการพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
   -  งานทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   -  งานด้านการร้องเรียน ร้องทุกข์ รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์เสนอรายงานตามข้ันตอน 
   -  งานตรวจสอบภายใน 
   -  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.6 งำนนโยบำยและแผน 
  นางสาวกัญจน์รัตน์  เอมกมล  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง   38-3-01-3103-001  มีหน้าที่ดังนี ้
   -  การจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและพัฒนาต าบลประจ าปีต่าง ๆ 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   -  ก ากับดูแลการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
   -  งานด้านข้อมูลสารสนเทศ ขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี e-laas  
   -  ก ากับดูแลพิจารณาโครงการ / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบลประจ าปี
ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - งานด้านข้อมูลสารสนเทศแผนพัฒนาท้องถิ่น (e-plan) 
   -  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล
สมอพลือ 
    -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.7 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  จ่าสิบเอกนิรุทธ์  สุขศรี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-4805-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
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   -  งานด้านกู้ภัยต่าง ๆ 
   -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  ก ากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   -  งานกิจกรรมหอกระจายข่าว 
   -  งานบันทึกข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับสาธารณภัย 
   -  งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวข้องกับบุคลากร , ก าลังเจ้าหน้าที่ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานทะเบียนคุมอุปกรณ์กู้ภัย , รถยนต์ 
   -  งานรายงานข้อมูลเกี่ยวข้องกับสาธารณภัย 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.8 งำนกิจกำรสภำ 
  จ่าสิบต ารวจชนฐกันต์  แดงประดับ  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ       
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 38-3-00-1101-001  และ นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  38-3-01-3101-001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้    
   -  จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   -  จัดท ารายงานการประชุมสภา 
   -  จัดท าโครงการรับรองสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  โอนงบประมาณรับรองสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   - ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้ง ดูแลข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เมื่อมีการเลือกตั้งใหม่ หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  4.9 งำนประชำสัมพันธ์  
  1. นางชุลีพร  เลาหะสัมพันธพร  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง      
38-3-01-3101-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  เผยแพร่ข่าวสาร ความรู้ความเข้าใจ เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายของ
องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  จัดท าแผ่นพับ วารสาร เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหน่วยงาน 
   -  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลกับประชาชน 
   -  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นายวิชิต  ใจบุญ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   - เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   -  งานระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและประชาสัมพันธ์ 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.10 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
  1. นางอารีย์  เหลี่ยมเพชร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-
3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการศึกษาของเด็กก่อนวัยเรียน 

   -  วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนวหลักสูตรปฐมวัย และส่งเสริมการศึกษา 
   -  เก็บรวบรวมข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย
แผนงาน แนวทางปฏิบัติในการจัดศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  2. นางโสรยา ดีเซ็น ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
   -  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   -  มีหน้าที่จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึง
ประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 
   -  มีหน้าที่ด้านงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   -  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   -  มีหน้าที่งานด้านความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็ก 
   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4.11 งำนป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  1. จ่าสิบเอกนิรุทธ์  สุขศรี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญ
งาน เลขที่ต าแหน่ง 38-3-01-4805-001  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  งานด้านโรคติดต่อต่าง ๆ เช่น การพ่นหมอกควัน ฉีควัคซีนสุนัข แมว ป้องกันพิษสุนัขบ้า 
และโรคติดต่ออ่ืนๆ  
   -  งานส่งเสริมสุขภาพของคนในชุมชน  
   -  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ตัดต้นไม้บริเวณริมถนนหรือพ้ืนที่สาธารณะในเขตพ้ืนที่
ต าบลสมอพลือ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  
   สั่ง   ณ   วันที่   18   มกราคม   พ.ศ. 2565 
 
 

 
 

( นายชัฏ  แสงหิรัญภาดา ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสมอพลือ 

 
          
   
  


